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ANEXO |

PLANO DE TRABALHO PARA FORMALIZAGAO DO TERMO DE FOMENTO

DADOS DA ENTIDADE
1 - IDENTIFICACAO

1.1 Dados Cadastrais da Entidade Proponente

Proponente: CNPJ:

CENTRO DE INTEGRAGAO EMPRESA-ESCOLA DO PARANA 76.610.591/0001-80

Unidade Operacional de Campo Largo

Endereco: CEP:

Rua Xavier da Silva, 1016, Centro, Campo Largo. 83.601-010

Telefone: FAX: E-mail:

(41) 3313-4261 (41) 3313-4300 diego.ferreira@cieepr.org.br

(41) 3313-4286 campo.largo@cieepr.org.br
cidadania@cieepr.org.br

Nome do Presidente: CPF: RG:

Antoninho Caron 080.071.529-20 736.273-0 SESP PR

N2 de inscricdo da entidade no CMDCA: Resolucdo 15 / 2021

Data da inscricdo da entidade no CMDCA: 02/06/2021

1.2 Descricdo do(s) cursos a serem ofertados
(com registro no MTE)

O CIEE/PR

0 CENTRO DE INTEGRACAO EMPRESA-ESCOLA DO PARANA - CIEE/PR com sede administrativa a
Rua Ivo Ledo n? 42, Alto da Gléria - Curitiba, inscrito no CNPJ] n? 76.610.591/0001-80 e com o Espaco de
Capacitacdo e Cidadania a Rua Dr. Faivre, 398 - CNP] 76.610.591/0025-58 - Centro, é uma organizacdo da
sociedade civil, de direito privado, sem fins lucrativos, de assisténcia social e de utilidade publica. Desde
1967, o CIEE/PR possui objetivos filantropicos e assistenciais de ordem social, como o de contribuir com a
promocao da integracdo de adolescentes e jovens ao mundo do trabalho.

O CIEE/PR atende aos 399 municipios do Estado do Parana, além da sede em Curitiba, tem
unidades operacionais em outros 35 municipios, incluindo uma unidadade em Campo Largo, situada na Rua
Xavier da Silva, 1016, Centro da cidade, visando prestar o melhor atendimento aos parceiros da iniciativa
privada e de 6rgdos publicos.

http://www.cieepr.org.br
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PROGRAMA DE APRENDIZAGEM

O Programa de Aprendizagem Profissionalizante desenvolvido pelo CIEE/PR, em conformidade
com a Nota Técnican? 02/2017/DRSP/SNAS/MDS, Resolucdo MDS n? 109/2019 e Instru¢do Normativa n®
146/2018 da SIT/MT, é um servico voltado para o desenvolvimento de adolescentes e jovens, estimulando
o protagonismo desse publico enquanto cidaddes que possuem direitos a serem defendidos e garantidos, e
possibilitando a insercdao dos mesmos no mundo do trabalho, por meio de contrato especial (Aprendizagem
- Lei 10.097/2000) com vinculo empregaticio e com prazo determinado.

As atividades realizadas no Programa de Aprendizagem Profissionalizante sdo planejadas, de
forma sistematica e continua, ocorrendo a¢des desde o cadastramento do adolescente, passando pela
abertura de novas oportundades nas empresas parceiras da organizac¢do, a insercdo de adolescentes no
mundo do trabalho, além da capacitacdo e qualificacdo profissional realizadas ao longo da execug¢io do
progama, que visa a formacdo politico-cidad3, fortalecendo o crescimento pessoal e a construgdo da
autonomia, para convivio social e dentro das empresas.

A programacdo curricular do programa é elaborada e sintonizada com o cotidiano dos
adolescentes, aliados aos diferentes contextos socioculturais e ao mundo do trabalho. A ideia é que os
aprendizes sejam formados por meio de um curriculo que pretende desenvolver competéncias a partir da
abordagem do conhecimento que promove significado ao mundo externo.

O Programa de Aprendizagem propde uma forma compartilhada de gestdo, entre a empresa e o
CIEE/PR, com o objetivo de garantir a qualidade na instrugdo profissional, pois se acredita que as
competéncias e habilidades desenvolvidas durante os estudos tedricos devem estar em consonancia com as
necessidades praticas da empresa. Assim, o aprendizado sera efetivo, significativo e podera contribuir para
formacao do jovem em relacdo ao mundo do trabalho.

O programa ¢é distribuido por moédulos (inicial, especifico e final), no qual permite uma
maior flexibilizacdo de ingresso, do adolescente em turma. Normalmente o curso inicia com um médulo
integrador de 20 dias e a capacitacao ocorre uma vez na semana. O restante da carga horaria é distribuido
em semanas intensivas no decorrer do programa e calendario entregue junto ao contrato de aprendizagem.

A necessidade de preparagdo profissional basica é ainda intensificada quando nos referimos a
jovens pertencentes a segmentos com maior risco de vulnerabilidade social, publico preferencialmente
atendido pelos programas do CIEE/PR. O Projeto de Aprendizagem possibilita estratégias que vao além da
remuneracdo e que visam a formacdo politico cidada, resgatando, fortalecendo e desenvolvendo o
protagonismo por meio de reflexdo critica permanente como condicdo de crescimento pessoal e construcao
da autonomia, para convivio social.

No desenvolvimento do Programa de Aprendizagem do CIEE/PR, algumas a¢des diferenciadas sado
executadas, como:

v Ter acesso aos atendimentos da equipe multidisciplinar, empre que necessario, ou de forma
sistematica prevista, para as devidas orientacdes e acompanhamentos necessarios, assim como sua
familia e/u responsavel legal, em conjunto com a empresa contratante;

v Orientar e sensibilizar gestores de empresas a importincia de se dar oportunidade ao adolescente e
ao jovem em situac¢do de vulnerabilidade e risco social;

v Analisar o perfil dos adolescentes e encaminha-los aos demais projetos sociais (Jovem em Agdo,
Cursos de Capacitagdo e Cidadania ou Familia em A¢do), sempre que julgarmos necessdrio, para uma
melhor efetividade nas entrevistas;

rede de protecdo, sempre que detectado situagdes pela equipe

A

v" Proceder encaminhamentos a
multidisciplinar.
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FUNDAMENTACAO LEGAL
. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 Art.227;
. ECA - Estatuto da Crianga e do Adolescente (Lei 8.069, de 13 de julho de 1990 e suas alteragdes: Lei

11.829, de 25 de novembro de 2008), que é o conjunto de normas do ordenamento juridico brasileiro que
tem como objetivo a protegio integral da crianca e do adolescente. E o marco legal e regulatério dos direitos
humanos de criangas e adolescentes do Brasil.

. Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS, de 1993, que regulamenta esse aspecto da Constitui¢do e
estabelece normas e critérios para organizacao da assisténcia social, que é um direito, e este exige definicdo
de leis, normas e critérios objetivos;

. CLT - Consolidacdo das Leis de Trabalho, lei brasileira referente ao direito do trabalho e ao direito
processual do trabalho. Ela foi criada através do Decreto-Lei n? 5452, de 12 de maio de 1943 e sancionada
pelo entdo presidente Getulio Vargas unificando toda legislagdo trabalhista existente no Brasil;

. Lei 10.097/2000 - Lei da Aprendizagem, que altera dispositivos da CLT e afirma que as empresas
de médio e grande porte devem contratar adolescentes e jovens com idade entre 14 e 24 anos como
aprendizes. O contrato de trabalho pode durar até dois anos e, durante esse periodo, o aprendiz é capacitado
na instituicdo formadora e na empresa, combinando formagao teérica e pratica;

. Lei 11.788/2008 - Lei do Estagio, que dispde sobre o estigio de estudantes e o define como ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o
trabalho produtivo do estudante. O estagio integra o itinerario formativo do educando e faz parte do projeto
pedagégico dos cursos;

. Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS), aprovada em 2004, apresenta as diretrizes para
efetivacdo da assisténcia social como direito de cidadania e responsabilidade do Estado;
. Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social - NOB/SUAS, de 2005, que

disciplina a gestdo publica da Politica de Assisténcia em todo territdério brasileiro, exercida de forma
sistémica pelos entes federativos, em consonancia com a Constituicdo Federal de 1988 e a Lei Organica da
Assisténcia Social (LOAS) de 1993;

. Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do Sistema Unico de Assisténcia Social - NOB-
RH/SUAS (2006): Com a criacdo do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) no Brasil em 2005, houve a
necessidade de normatizar as operacdes e profissionalizar a execucdo da politica de Assisténcia Social, como
forma de garantir sua efetividade. Com base nisso, a NOB-RH/SUAS foi criada, representando avancos para
a Assisténcia Social em termos de valorizacao e qualificagdo dos trabalhadores do SUAS;

. Plano Nacional de Prevencdo e Erradicacdo do Trabalho Infantil e Protecdo ao Trabalhador
Adolescente, de 2004, que tem como finalidade coordenar as intervencdes realizadas por diversos atores
sociais, assim como definir diretrizes e acdes direcionadas a prevencao e eliminagdo do trabalho infantil e a
protecdo ao adolescente trabalhador;

. Plano Nacional de Promocgao e Defesa do Direito de Criangas e Adolescentes a Convivéncia Familiar
e Comunitaria, de 2006, o PNCFC nasceu com o objetivo central de valorizagdo da familia, reordenamento
dos abrigos, implementagdo de programas de familias acolhedoras e a ado¢do centrada no interesse da
crianga e do adolescente;

. Decreto N2 6.564, de 12 de setembro de 2008, que altera o Regulamento do Beneficio de Prestacdo
Continuada (BPC), e Portaria MDS N2 44, de 25 de fevereiro de 2009, que estabelece instrucdes sobre o
Beneficio de Prestacdo Continuada da Assisténcia Social - BPC, referentes a dispositivos da Norma
Operacional Basica - NOB/SUAS/2005;
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. Publicacdo “Orientagdes Técnicas: Servicos de Acolhimento para Criangas e Adolescentes”, de 2009,
do Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome, Conselho Nacional de Assisténcia Social e
Conselho Nacional dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

. Protocolo de gestdo integrada de servigos, beneficios e transferéncia de renda no ambito do Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS, 2009;
. Resolucdo N2 109, do Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS), de 11 de novembro de 2009,

que aprovou a Tipificacdo Nacional de Servigos Socioassistenciais, organizados por niveis de complexidade
do SUAS: Protecdo Social Basica e Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade;

. Publicacdo “Orientagdes Técnicas Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS”, do Ministério
do Desenvolvimento Social e Combate a Fome, de 2009, destinada a gestores e trabalhadores do SUAS, que
subsidia o funcionamento do CRAS por todo o pais, representando mais um fio da extensa rede de protecdo
e promogao social brasileira.;

. Manual da Aprendizagem, do Ministério da Economia, de 2019, que tem como objetivo orientar os
empregadores e as entidades formadoras habilitadas a respeito dos procedimentos que devem ser
observados para a contratacdo de aprendizes a luz da legislacdo brasileira vigente;

. Cadernos de Orientagdes Técnicas sobre o Programa de Erradicacdo do Trabalho Infantil (PETI) -
Gestdo e Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de vinculos, do Ministério do Desenvolvimento Social e
Combate a Fome, de 2010;

. Portaria/MTP N2 671, de 08/11/2021, que regulamenta disposicdes relativas a legislacdo
trabalhista, a inspec¢do do trabalho, as politicas publicas e as relacdes de trabalho;
. Nota Técnica n? 02/2017/DRSP/SNAS/MDS que presta orientacdo aos Conselhos Municipais de

Assisténcia Social, as entidades e organiza¢des de assisténcia social em relagio as agdes de promocao a
integragdo ao mundo do trabalho;

. Plano Decenal dos Direitos da Crianga e do Adolescente do Estado do Parand (2014-2023) - Eixo 5,
que trata do Direito a profissionaliza¢ao e a prote¢ao no trabalho e tem como objetivo melhorar a qualidade
das atividades de aprendizagem realizadas com os adolescentes;

. Resolugdo n? 164/2014 do Conanda (Conselho Nacional dos Direitos da Crianca e Adolescente), que
dispde sobre o registro e fiscalizagdo das entidades sem fins lucrativos e inscricdo dos programas nao
governamentais e governamentais que tenham por objetivo a assisténcia ao adolescente e a educacdo
profissional e d4 outras providéncias;

. Lista TIP - Decreto 6.481 de 2008 - Regulamente os artigos 32 “d” e 42 da Convenc¢do 182 da
Organizacao Internacional do Trabalho - OIT - que trata da proibi¢ao das piores formas de trabalho infantil
e acdo imediata para sua eliminagao, aprovada pelo Decreto legislativo n? 178 de 14 de dezembro de 19999
e promulgada pelo Decreto 3.597 de 12 de setembro de 2000 e da outras providéncias.
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A PROPOSTA

A presente proposta denominada “Aprendiz Em Acdo” visa proporcionar a inclusdo de 36
adolescentes de 14 a 18 anos incompletos, em situacdo de vulnerabilidade e/ou risco social, em vagas de
aprendizagem, por meio da execu¢do do Programa de Aprendizagem Profissionalizante, durante 16 meses,
capacitando-os e qualificando-os para a sua integragdo ao mundo do trabalho no municipio de Campo Largo.

Dentre as a¢des a serem executadas ao longo do periodo do programa, constam:

v Promover a formacio tédrico-pratica dos adolescentes aprendizes;

v Oportunizar o primeiro contato com o mundo de trabalho por meio de encaminhamentos para
entrevistas de trabalho;

v Acompanhar a permanéncia no ensino regular, conclusdo do ensino médio, evitando a evasio
escolar;

v’ Sensibilizar as empresas para a inclusdo de vagas priorizando o publico vulneravel e;

v' Acompanhar a trajetéria do adolescente aprendiz, para evitar a rescisio antecipada do
contrato de aprendizagem;

O CIEE/PR esta propondo a oferta de tnico curso, especificamente para Servicos Administrativos
(CBO 4110-10), sendo encontros de 4 horas/dia, no decorrer dos 16 meses da execu¢ao do programa junto
ao municipio de Campo Largo, para 36 adolescentes, de 14 a 18 anos incompletos, em situacao de
vulnerabilidade e/ou risco social assegurando prioridade de atendimento nos casos de:

v Adolescentes em cumprimento ou egressos de medidas socioeducativas, semiliberdade ou de
outras medidas socioeducativas de internacao em meio aberto.

v Adolescentes egressos do Programa de Erradicag¢do do Trabalho Infantil.

Adolescentes com deficiéncia.

v" Demais sdolescentes encaminhados pelos programas e servicos socioassistenciais do
Municipio.

v Adolescentes em medida de prote¢io de acolhimento institucional ou familiar.

AN

Ao iniciarem o Programa de Aprendizagem, os jovens adolescentes e ndo jovens sao
acompanhados e orientados pela equipe multidisciplinar. Havera acompanhamento de pedagogos e
assistente social com o objetivo principal de conhecer a realidade de cada jovem, suas aspiragdes, projeto
de vida pessoal, profissional e académica, duvidas e, dificuldades relacionadas ao programa de
aprendizagem. Assim como apresentar o Programa Aprendiz abordando temas referentes a lei da
aprendizagem, a legislagdo atual e a CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho). Orientando sobre o contrato
de trabalho e as clausulas nele contido e, informando sobre as normativas do aprendizado tedrico.

0 jovem inicia a Capacitacdo Teoérica realizando o Mddulo Inicial (20 encontros consecutivos), e
apos o primeiro més, os encontros sdo semanais até o prazo final do Programa de Aprendizagem.

Os aprendizes também terdo a possibilidade de realizar atividades de auto estudo durante o
periodo da capacitagdo tedrica, contando com o auxilio do instrutor e equipe multidisciplinar, tendo também
a sua disposicdo videos, textos e atividades on-line, entre outras metodologias, que auxiliardo na
apropriacio do contetido.
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No inicio da capacitagdo, os aprendizes recebem um Kit Desenvolvimento, contendo materiais
como: Caderno, lapis, caneta, borracha, régua, etc. Além disso, durante os encontros, recebem Kit Lanche
composto por suco de frutas, bolo doce pequeno e bolacha salgada pequena, contribuindo com sua
alimentacao e desenvolvimento ao longo do programa.

De forma semestral serd realizado o processo de verificacdo escolar junto as institui¢des de ensino
dos adolescentes com contratos vigentes, de forma que seja acompanhado a frequéncia e rendimento
escolar. Eventuais casos de irregularidades sdo tratados junto ao setor pedagogico.

O CIEE/PR se esforgara para o adolescente ou o jovem cumpra seu contrato de aprendizagem e
permaneca frequentando regularmente o sistema regular de ensino, a fim de fortalecer sua insercdo no
mundo do trabalho e desenvolvimento pessoal e profissional.

Além de contar com o apoio da equipe multidisciplinar (assistentes sociais, pedagogos e
psicdlogos) da Divisdo de Capacitacdo e Cidadania (DIVCC), e das equipes administrativa e financeira da
sede do CIEE/PR em Curitiba, o Escritério Regional de Campo Largo é composto por profissionais
qualificados e preparados para o desenvolvimento do projeto, sdo eles:

CARGO ESCOLARIDADE REGIME CH/Més CH/Més
CIEE/PR * PROJETO
COORDENADORII Superior Completo CLT 220 110
AGENTE DE ESTAGIO 111 Superior Completo CLT 220 110
INSTRUTOR TECNICO II Superior Completo CLT 220 110
INSTRUTOR TECNICO I Superior Completo CLT 220 110

(*)No CIEE/PR para carga hordria semanal 44hs a base mensal é 220hs e para os 30hs semanais é 150hs (ja
considerando o DSR).

Esses profissionais dardo todo suporte no acompanhamento e nas responsabilidades das
atividades praticas desenvolvidas aos aprendizes durante o programa, bem como na articulacdo com a rede
socioassistencial e de protecdo a crianca e ao adolescente. Seus saldrios serdo custeados, mensalmente, com
recurso do projeto de forma proporcional (rateio), em razdo da quantidade de horas dedicadas ao
atendimento dos adolescentes do projeto. Outra parte do salario sera custeada pelo CIEE/PR. No plano de
Aplicacdo estamos inserindo somente despesas com Salarios, em que o pagamento sera efetuado, na forma
proporcional (rateio), pelas horas mensais dedicadas as atividades do projeto. Outras despesas de Pessoal
como 132 Salarios, Férias e Encargos Sociais (FGTS, PIS, etc.) continuardo sendo custeados com recurso do
CIEE/PR, como se fosse uma contrapartida da organizac¢io, ndo havendo prejuizo na execugio do projeto. A
memoria de calculo do pagamento dos salarios serd apresentada em planilha no momento da prestacdo de
contas.

Ainda, para a execugdo do Programa de Aprendizagem, o CIEE/PR prevé no Plano de Aplicagio a
contratacdo de profissionais técnicos MEI durante a vigéncia da parceria, caso seja verificado/constatado a
real necessidade para melhor atendimento aos adolescentes, visto que o CIEE/PR executa outras atividades,
acoes e programas voltados para Qualificagdo, Capacitacdo e Orientacdo profissional na cidade de Campo
Largo, ndo prejudicando a execuc¢do do projeto durante a vigéncia da parceria.

Entre os profissionais MEI que poderao ser contratados para demandas especificas, estdo aqueles
que prestam servicos de: Assisténcia Social, Pedagogico e Psicoldgico.
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adolescentes.

e Assistente Social:

Acolher, incluir e acompanhar;

Entrevista socioecondmica para fornecimento identificacdo de futuras demandas de trabalho;
Realizar entrevistas, encontros, palestras e reunides de forma virtual;

Atender em grupo e individualmente, familias e responsaveis legais;

Trabalho com a rede de prote¢do e demais equipamentos do municipio;

Intervencgoes para fortalecimentos de vinculos familiares e comunitarios;

Elaborar relatérios técnico;

Acompanhamento no encaminhamento de adolescente ao mundo do trabalho.

o Pedagoga:

Monitorar a realiza¢do do calendario de atividades teéricas e acompanhar a execug¢do dos planos de
capacitacdo;

Acompanhar a elaboragio e execugio dos planos de curso;

Avaliar, junto com o instrutor, o material didatico compativel com a proposta pedagdgica;
Responsabilizar-se pela organiza¢do nas turmas e dos horarios;

Orientar a programacao de atividades tedricas;

Organizar as atividades comemorativas e de formacdo; reunides e encontros;

Auxiliar na construgdo e organizagdo de instrumentos avaliativos;

Participar na elaboracido dos dados estatisticos;

Acompanhar o processo de aprendizagem, envolvendo adolescentes, familias, instituicdo e
instrutores;

Elaborar relatdrios de avaliagdo dos mddulos;

Controlar e acompanhar a frequéncia, as faltas e os atrasos dos adolescentes no programa;
Verificagdo escolar;

Realizar a avaliagdo de desempenho dos instrutores em sala de aula para realizar a avaliacdo do
desempenho do instrutor no acompanhamento on-line, aulas de refor¢o e capacitagio de
adolescentes que ndo possuem acesso a internet;

Organizacdo, conferéncia e recolhimento das atividades fisicas dos adolescentes que nao possui
acesso a internet.

Com relagdo ao Instrutor Técnico, ressaltamos que conforme a Nota Técnica 26/2019 - DETIPA/SIT do
Ministério da Economia, deixa claro que a contratacdo de Instrutores/Educadores devem ser obrigatoriamente
empregados registrados na entidade formadora, pois precisam estar sob a dire¢do, fiscalizagdo e subordina¢do da
entidade, como forma de se garantir e se manter a qualidade e a eficiéncia da formagdo profissional dos jovens e

e Instrutor Técnico

Ministrar as atividades tedricas da aprendizagem de acordo com as diretrizes didaticas e da Instituicdo,
buscando a atualiza¢io e consonancia com o mundo do trabalho atual e de acordo com os itinerarios
formativos validados junto ao Ministério da Economia.

Organizar o material didatico;

Acompanhar os aprendizes nas atividades praticas, quando necessario;

Organizar os materiais para capacitagdo tedrica, conforme descrito nos planos;

Controlar a frequéncia dos aprendizes na atividade teorica;

Identificar e informar possiveis demandas para acompanhamento da Equipe Multidisciplinar;
Participar de reunides de rotina e de capacitagdes da Instituicio;

Realizar acompanhamento junto as familias e as empresas, quando necessario;

Prestar apoio aos demais processos do Programa de Aprendizagem da Unidade.

http://www.cieepr.org.br
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O escritério do CIEE/PR em Campo Largo conta com infraestrutura fisica apropriada e adequada
para ofertar o Programa de Aprendizagem.

AMBIENTE EQUIPAMENTOS QTDE M?
COMPUTADOR 1 17,4M2
Sala de Aula 01 PROJETOR 1
CADEIRAS 20
VENTILADOR 1
COMPUTADOR 1 17,4M2
Sala de Aula 01 PROJETOR 1
CADEIRAS 20
VENTILADOR 1
COMPUTADOR 1 22M?
Sala de Aula 03 PROJETOR 1
CADEIRAS 25
VENTILADOR 1
COMPUTADORES 2
TELEFONES 2
Recepcgao CADEIRAS 6
IMPRESSORA 1
AR CONDICIONADO 1
COMPUTADOR 1
Sala Coordenador CADEIRAS 3
TELEFONE 1
Sala Equipe COMPUTADOR 1
Multidisciplinar TELEFONE 1
Banheiros 2
Sala Arquivo / Copa Armarios 1

Ap6s a formalizacdo da parceria e o repasse do recurso pactuado para a conta exclusiva do projeto,
o CIEE/PRira divulgar as oportunidades para o ingresso de 36 adolescentes no Programa de Aprendizagem
Profissionalizante, primeiramente junto a rede socioassistencial local (CRAS, CREAS, etc), bem como a rede
de protecdo a crianga e ao adolescente e os Conselhos de Direitos do municipio (Conselho Tutelar, CMDCA,
etc), que deverdo indicar/encaminhar os adolescentes em situacio de vulnerabilidade ou risco social para
0 programa.

Caso nao se atinja 20% do perfil do adolescente especificado no item 2.1 desta proposta, o CIEE/PR
podera realizar divulgacdo mais ampla em suas redes sociais para ofertar as vagas que sobrarem aos demais
perfis de adolescentes, residentes na cidade de Campo Largo.

0 adolescente que tiver seu contrato de aprendizagem emitido receberd uma camiseta identificada
com a logo do CIEE/PR.

Durante todo o periodo do contrato, o aprendiz terd acesso ao atendimento multidisciplinar
ofertado pelo CIEE/PR. Além dos instrutores que fardo a capacitagdo tedrica programada, estardo
disponiveis para os atendimentos de cunho biopsicossocial, os profissionais de pedagogia, assisténcia social
e psicologia. Da mesma forma, os atendimentos serdo estendidos aos familiares e encaminhamento para a
rede de protecdo, quando necessario. A empresa contratante tera sempre o acompanhamento do CIEE/PR,
para que o programa de aprendizagem seja cumprido da melhor maneira possivel.

http://www.cieepr.org.br
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AVALIACAO

A avaliagdo do aprendiz é realizada com o objetivo de identificar as potencialidades e os pontos de
melhoria observados, a partir da realizacdo das atividades propostas e participagdo dos jovens nos
encontros.

Para a avaliagdo final sdo utilizados os conceitos de A - Apropriou e NA - Ndo Apropriou, que serdo
esclarecidos aos participantes nos encontros iniciais.

Durante as aulas da capacitagdo tedrica os aprendizes deverao realizar as atividades propostas,
para que possam ser apropriados. Para o recebimento do certificado o aprendiz devera ter no minimo 70%
de apropria¢do do conhecimento.

Esta avaliagcdo busca a preparacdo do aprendiz para o mundo do trabalho, distanciando a avaliacdo
feita no modelo escolar regular, que normalmente nio considera as experiéncias de vida trazidas pelo
adolescente e jovem nos debates. O objetivo é sempre o aperfeicoamento do conhecimento técnico e
atitudinal.

Além das avaliagdes quadrimestrais com os adolescentes, o CIEE/PR realiza avaliacdo junto com
as empresas a fim de acompanhar o comprometimento, a autonomia, o desenvolvimento pessoal e
profissional do jovem nas suas atribui¢des diarias.

Periodiamente, de acordo com o Termo de parceria, serdo enviados Relatérios de Execucio do
projeto ao concedente, com o intuito de levar transparencia em todas as a¢des realizadas durante a vigéncia.

N2 Metas Formas de Afericao Pra.ztz/
Medicao

01 |/Inserir e atender 36 adolescentes no Programa de |[[Relatdrio Individual (lista de presenca); Mensal
lAprendizagem Profissionalizante até o final do Pro- ||Cdpia de contrato dos novos adolescentes
jeto. inseridos no més.

02 ||Garantir que 20% dos adolescentes inseridos no Referéncias da Rede da Socioassistencial. Mensal
Programa sejam de publico prioritario até o final do
Projeto.

CERTIFICACAO

Sera concedido Certificado de Aprendizagem Profissional ao aprendiz que, ao final do Programa,
obtiver aproveitamento satisfatério do processo de aprendizagem (70%) e a frequéncia minima exigida
(75%).

MECANISMOS PARA PROPICIAR A PERMANENCIA DOS APRENDIZES NO MUNDO DO TRABALHO

O CIEE/PR disponibiliza, aos aprendizes egressos interessados, um cadastro virtual (site) para
encaminhamento dos adolescentes e jovens para as oportunidades disponiveis no programa de estagio e,
em casos especificos, para novas oportunidades de capacitagdo. Assim, os interessadospodem, a partir desse
cadastro, participar de todos os programas sociais e cursos de qualificacdo que o CIEE/PR oferece.

Todas as abordagens programadas para a aprendizagem profissional visam a formagao politico-
cidada, resgatando, fortalecendo e desenvolvendo o protagonismo do jovem por meio de reflexdo critica
permanente, como condi¢do de crescimento pessoal e constru¢do da autonomia, para o convivio social.

http://www.cieepr.org.br
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2 -DADOS DA EXECUCAO DO PROJETO

2.1 Publico Alvo do Projeto:

Adolescentes, entre 14 e 18 anos incompletos, residentes no municipio de Campo Largo/PR, em situacdo de
vulnerabilidade ou risco social, assegurando 20% das vagas prioritamente ao atendimento nos casos de:

[ - Adolescentes em cumprimento ou egressos de medidas socioeducativas, semiliberdade ou de
outras medidas socioeducativas de internado em meio aberto;

II - Adolescente egressos do Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil - PETI;

III - Adolescentes com deficiencia;

IV - Demais adolescentes encaminhados pelos programas e servicos especializados de assisténcia
social do Municipio de Campo Largo, ou pelo gestor de assisténcia social;

V - Adolescentes em medida de protecdo de acolhimento institucional ou familiar.

Nao havendo o cadastro desses 20% no Programa de Aprendizagem, serdo abertos processo seletivo para
atender ao publico geral, respeitando a faixa etaria proposta e o limite de vagas ofertadas pela organizagio.

2.2 Capacidade Técnico Operacional para o desenvolvimento do projeto

Fundado em 14 de agosto de 1967, ou seha, hd 54 anos, o CIEE/PR atua para promover a integragdo dos
adolescentes e jovens ao mundo do trabalho, por meio de programas de estagio e aprendizagem, cursos de
capacitacdo e cidadania e programas sociais, desta forma contribuindo para o desenvolvimento econémico
e social da cidade de Campo Largo e do Estado do Parana.

Convénios e Parcerias com Empresas de Campo Largo e regido, na execu¢io do Programa de
Aprendizagem:

Convénio n2 9988958129 / 2015

Objeto: viabilizar a formacdo de Aprendizes, mediante a participagdo em atividades de capacitagio e cursos
voltados a formagdo técnico-profissional, desenvolvidos e ministrados pelo CIEE/PR como entidade
certificadora.

Convénio n? 9988958296 / 2015

Objeto: viabilizar a formacdo de Aprendizes, mediante a participagdo em atividades de capacitagio e cursos
voltados a formagdo técnico-profissional, desenvolvidos e ministrados pelo CIEE/PR como entidade
certificadora.

Convénio n2 9988961425 / 2016

Objeto: viabilizar a formacdo de Aprendizes, mediante a participagdo em atividades de capacita¢ao e cursos
voltados a formacdo técnico-profissional, desenvolvidos e ministrados pelo CIEE/PR como entidade
certificadora.

http://www.cieepr.org.br
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Convénio n? 9988978112 / 2017

Objeto: viabilizar a formacdo de Aprendizes, mediante a participagdo em atividades de capacitacao e cursos
voltados a formagdo técnico-profissional, desenvolvidos e ministrados pelo CIEE/PR como entidade
certificadora.

Convénio n? 9989017739 / 2019
Objeto: concessao de oportunidades de aprendizagem Lei 10.097/2000

Convénio n? 9989033826 / 2020

Objeto: viabilizar a formacdo de Aprendizes, mediante a participagdo em atividades de capacita¢ao e cursos
voltados a formagdo técnico-profissional, desenvolvidos e ministrados pelo CIEE/PR como entidade
certificadora.

Parceria com a Administragao Piblica em relagio a Chamamento Publico com o objeto voltado para
Programa de Aprendizagem.

Termo de Colaboragdo n? 5716/2020
Objeto: atender 255 adolescentes, com idade entre 14 a 18 anos em situacdo de vulnerabilidade ou risco
social, por meio do Programa de Aprendizagem, inserindo-os no mundo do trabalho.

Os formatos de convénios com as empresas privadas contrantes e 6rgaos publicos podem ser na modalidade
formador, ou seja de contratagdo direta ou também na modalidade formador e contrantante, ou também
chamado de contratacdo indireta, conforme previsao legal.

2.3 Endereco Completo onde serdo executado(s) o(s) curso(s)

O curso proposto “Programa de Aprendizagem em Servigos Administrativos” sera executado no CIEE/PR,
Unidade Campo Largo, localizada no endere¢o: Rua Xavier da Silva 1016, Centro, Campo Largo/PR.

2.4. Total de Horas do Curso Ofertado

A aprendizagem profissional se caracteriza pela formacdo técnico metodoldgica, unindo teoria e pratica.
Desta forma, a capacitacdo tedrica se dard na Instituicdo Formadora - CIEE/PR e a formagdo pratica na
empresa contratante acontecers, esta formagdo se dard concomitantemente. A carga horaria tedrica sera
desenvolvida da seguinte forma:

a) Médulo I - 80h

b) Médulo II - 160h

c) Médulo III - 160h

Total - 400h

http://www.cieepr.org.br
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. Carga hordaria pratica: 880h
. Carga hordria total do Programa: 1.280h

. Duracdo do curso: 16 meses

CH DIARIA CAPACITACAO TEORICA CH TOTAL

4H MODULO1 -20 ENCONTROS 80 HORAS

4H MODULO II - 40 ENCONTROS 160 HORAS

4H MODULO III - 40 ENCONTROS 160 HORAS

TOTAL - 100 ENCONTROS 400 HORAS

CH DIARIA CAPACITACAO PRATICA CH TOTAL

4H EMPRESA CONTRATANTE 880 HORAS

TOTAL GERAL 1.280 HORAS

A jornada sera de 4h didrias sendo que as 80 horas iniciais serdo dedicadas exclusivamente a
formacao tedrica e realizadas de forma sequencial em 20 encontros, 5 dias por semana.

O total das 1.280 horas, sendo 400 tedricas e mais 880 praticas que serio realizadas de forma
concomitante, estdo distribuidas da seguinte forma: capacitacdo tedrica com 1 encontro semanal e
capacitacdo pratica de 4 encontros semanais.

E prevista também a realizagdo de semanas intensivas no decorrer do contrato, para complementar
a carga hordria teorica, conforme sera descrito especificamente no contrato de aprendizagem. As aulas sdo
presenciais, podendo eventualmente, ser a distancia, por situacdes de for¢a maior.

2.5 Conteudos, Metas e Indicadores

O Programa de Aprendizagem em Servicos Administrativos qualifica para: executar servicos de
apoio nas areas de recursos humanos, administracao, financas e logistica; atender fornecedores e clientes,
fornecer e receber informagdes sobre produtos e servigos; tratar de documentos variados cumprindo todo
procedimento necessario referente aos mesmos.

As atividades serdo realizadas nas areas do conhecimento voltadas para a area tecnolégica e
acontecerdo em um processo integrado de formacdo, que propiciard o desenvolvimento de habilidades
basicas e especificas, considerando os interesses e necessidades dos adolescentes e as tendéncias do mundo
do trabalho.

O Programa contemplard conteddos desenvolvidos pela area pedagogica com o intuito de
desenvolver habilidades e competéncias profissionais e pessoais proprios da area relacionada ao curso
oferecido. O Programa esta baseado na identificagcdo de necessidades e oportunidades com maior potencial
de empregabilidade.

O Programa de Aprendizagem em Servicos Administrativos esta inscrito no Ministério do Trabalho
e Previdéncia e atende os requisitos da Lei 10.097/2000, do Decreto 9.579/2018 e da Portaria 671/2021,
conforme determinado no Catalogo Nacional da Aprendizagem Profissional - CONAP.
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Conteudos

Metas

Indicadores

Conteudos do curso ofertado:

Administrativos (4hs/dia)

Servicos

EMENTA MODULO I - INTEGRADOR -
Total: 80 horas

01. Lei da aprendizagem e estatuto da crian¢a
a e do adolescente - ECA - 4h

Apresentacdo do CIEE/PR; Manual da
aprendizagem; Lei 10.097/2000 e suas
portarias; Estatuto da Crianca e do

Adolescente - ECA, Rede Socioassistencial.

02. Contrato de aprendizagem e o mundo
corporativo - 4h

Termo de compromisso do CIEE/PR; Contrato
de aprendizagem: saldrio, férias, beneficios,
FGTS, INSS, porcentagem de
equivalente ao contrato de aprendizagem; O
papel do da
empresa/organizagao.

desconto

jovem aprendiz dentro

03. Histdria e fungdo dos direitos humanos na
sociedade - 4h

Processo da formacdo dos direitos humanos
(da antiguidade até os dias atuais); Lei natural,
direito natural, direitos humanos e direito
humano ao trabalho; Responsabilidade social.

04. Direitos e deveres do cidadéo - 4h
Conceito de cidadania; Como exercer a
cidadania; Acessibilidade; Politicas publicas.
05. Direitos humanos, com enfoque no
preconceito e tolerancia - 4h

Declaragdo universal; A importancia da ética
nas relacoes; Preconceito e tolerancia.

Principais tratados internacionais.

06. Informatica - sistema operacional e Word
[-4h

Conceito de sistema operacional
finalidade;
diferencas; Conceito de Word e suas funcgoes
dentro da organizagdo; Pagina inicial e suas

€ sua

Hardware/software e suas

Inserir e atender 36
adolescentes no Programa
Aprendizagem

Profissionalizante, durante os
16 meses da parceria.

Priorizar que 20% (portanto,
sete)
inseridos no Programa sejam de
publico prioritario até o final do
Projeto

dos adolescentes

Realizar o acompanhamento da
trajetéria de 36 adolescentes
até o final do Projeto.

Instrumentos que aferirio o
cumprimento da meta (lista de
presenga, certificado de conclusao)

Relatério Individual (Lista de
presenca nas capacitagdes);
contratos  de

Copia  dos

aprendizagem emitidios;

Relatério de Execucgdo do objeto
e de Acompanhamento da
trajetoria de cada adolescente.
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ferramentas; Formatacdo de memorando,
oficio, carta comercial.

07. Diversidade cultural e identidade - 4h
Autoconhecimento; O eu e o outro; Identidade;
Matrizes culturais brasileiras; Influéncias na
cultura brasileira; Cultura popular na
atualidade.

08. Saude e seguranga no trabalho - 4h
Fundamentos de seguranca no trabalho;
Higiene e conforto no ambiente de trabalho;
Medidas de seguranga no trabalho.

09. Normas regulamentadoras de seguran¢a
no trabalho - 4h

Normas regulamentadoras; Prevencdo de
acidentes e doencas relacionadas ao trabalho;
Comissdo interna de prevencio de acidentes;
Programa de alimentacgdo do trabalhador.

10. Constituicdo Federal - 4h
Historia da Constituicio Federal Brasileira;
Artigo 5° da Constituicdo Federal brasileira.

11. Prevencdo ao uso de drogas - 4h

Tipos de drogas; Drogas licitas e ilicitas;
Causas, consequéncias e efeitos na saude;
Fatores determinantes que ocasionam o uso
de drogas.

12. Educagdo sexual - 4h

Conceitos e preconceitos em torno da
sexualidade; Planejamento familiar; Doengas
sexualmente  transmissiveis; Uso  de
preservativos; A importancia de exames
preventivos (masculino e feminino).

13. Consolidagio das leis trabalhista - CLT - 4h
Processo de admissdo; Tipos de contratos;
Carteira de trabalho e previdéncia social;
Jornada de trabalho.

14. Direito trabalhista e previdenciario - 4h
Tipos de salario; Gratificagbes e beneficios;
Adicionais de insalubridade e periculosidade;
Férias, FGTS e INSS; Aviso prévio.
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15. Educagdo para o consumo - 4h
Planejamento orcamentario/estratégico;
Metas, objetivos e prioridades; Consumo
consciente.

16. Politicas de seguranca publica - 4h
Conceito basico de seguranga publica;
Atribuicdes e fung¢des das instituicdes de
seguranga (militar, civil e federal); Lei maria
da penha/protecdo a mulher e mediacdo de
conflitos; Campanha de desarmamento; Rede
de protecao.

17. Educagdo fiscal para o exercicio da
cidadania - 4h

Tipos de impostos (municipal, estadual e
federal); Contribuicdo social e taxas;
Orgamento publico e os trés poderes.

18. Matematica basica - 4h
Operagdes basicas (soma, subtracdo e
divisdo); Raciocinio légico; Fragcdo e Decimal.

19. Comunicagio, linguagem e ambiente de
trabalho - 4h
Comunicacdo oral e escrita (lingua x fala);
Niveis de linguagem; Inclusdo digital
(conceitos basicos de e-mail), Comunicagdo
ndo violenta.

20. Cidadania e meio ambiente - 4h
Sustentabilidade ambiental; Conceito de
ecologia; Cidadania socioambiental.

11.2 EMENTA MODULO II - Total: 160
horas

21. Portugués - linguagem e géneros textuais
-4h

Géneros e tipos textuais; Leitura e
interpretagdo de textos.

22. Matematica empresarial - 4h

Regra de trés; Aplicagdo do conceito de razao;
Propriedade fundamental da proporgio;
Medidas e Volumes; Porcentagem;
Aplicabilidade da matematica no mundo
empresarial.

http://www.cieepr.org.br
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23. Juventude e o mundo de trabalho - 4h
Relacionamento com o gestor e com a equipe;
Assertividade; Como agir em situagdes dificeis.

24. Relagoes intrapessoal e interpessoal no
mundo do trabalho - 4h

Conceito de relages intrapessoal e
interpessoal; Autoconhecimento,
autodominio, autoestima, automotivagio,
resiliéncia; A pessoa e o personagem: a
mascara social; Trabalho em equipe; Relagdo
interpessoal eficiente; Polidez e a convivéncia
saudavel; Empatia nas relacgoes.

25. Desenvolvimento de qualidades pessoais -
4h

Janela Johari; Conceito de exceléncia: virtudes;
A busca da autorrealizacdo e a realizacdo
profissional; Aperfeicoamento constante e
compromisso com o trabalho; Assertividade.

26. Inteligéncias multiplas no sucesso pessoal
e profissional - 4h

Compreender os sete tipos de inteligéncias
multiplas; A importancia das inteligéncias
multiplas para o sucesso pessoal e
profissional; Como identificar as inteligéncias
predominantes para aplicagdo em prol do
sucesso.

27. Matematica juros simples - 4h

Conceito de juros simples; Férmulas de juros
simples; Base de calculo dos juros simples;
Utilizagdo dos juros simples no cotidiano.

28. Oratodria - 4h

O Que é Oratoria; Nogdes basicas de oratoria;
A importancia de ouvir; Potencial
Comunicativo; Elementos da Oratdria; Tipos
de Publico com os Quais nos Comunicamos;
Técnicas de Oratoria.

29. Informatica - Word II - 4h

Estilos; Hiperlink; Cabecalhos; Rodapé; Caixa
de texto; Marca d’agua; Cor da pagina; Inserir
nota de rodapé; Inserir legenda; Mala direta;
Envelopes e etiquetas; Inser¢do de tabelas e
suas finalidades.
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30. Postura social e profissional - 4h

Cultura nas organizagdes; Influéncia da
cultura organizacional; Socializagdo; Como
ocorre a socializacdo; Etiqueta social e
profissional.

31. Libras - lingua brasileira de sinais - 4h
Alfabeto manual, nimeros ordinais, cardinais
e qualidade; Saudagdes, calendario, meses do
ano, dias da semana; Horas, sinais referentes
ao calendario, datas comemorativas, cores,
familia; Escola e seu espaco fisico, objeto,
profissdes, expressdo facial, portugués x
libras, verbo; Cultura surda, pronomes,
identificacgdo, didlogo e brincadeiras.

32. Empreendedorismo social - 4h

Conceito do empreendedorismo social;
Beneficios do empreendedorismo social;
Levantamento do risco social; Geragdo de
capital social, inclusdo e emancipacido social;
Importancia do empreendedorismo social na
sociedade; Desenvolvimento de programas de
geracdo de rendas do empreendedorismo
social; Lucros do empreendedorismo social;
Economia solidaria.

33. Atendimento ao cliente - tipos e exigéncias
-4h

A importancia do bom atendimento; Tipos de
cliente; Tipos de atendimento.

34. Matematica juros compostos - 4h
Conceito de juros compostos; Férmulas de
juros compostos; Aplicabilidade de juros
compostos.

35. Marketing pessoal - 4h

Marketing e propaganda: como aplicar esses
conceitos na vida pessoal; Autoconfianca e
planejamento pessoal na desconstrugdo dos
mitos relacionados ao tema Cuidados com as
impressoes;  Habilidades, aplicagbes e
potencialidades;  Inteligéncia  emocional;
Linguagens. Construir seu projeto de
marketing pessoal.
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36. Portugués - producdo e compreensio de
textos - 4h

Producdo e compreensio de textos; Leitura,
interpretagio e compreensdo de textos
(dissertacdo: aspectos e caracteristicas);
Coeréncia e coesdo na compreensao de textos.

37. Empregabilidade - 4h

O futuro do mercado do trabalho; Tendéncias
mundiais; Novas oportunidades de trabalho;
Trabalho auténomo; Terceirizagdo; Tipos de
trabalhos; Novas profissoes; O futuro da
empregabilidade; Trabalho virtual.

38. Informatica - Excel I - 4h

Conceito e finalidade do Excel; Formatagio de
planilhas; Arredondamento; Férmulas de
subtracdo, adigdo, divisdo, multiplicacio;
Férmulas de porcentagem; Funcio
maximo/médio/minimo; Func¢do data.

39. Atendimento ao cliente - técnicas e
estratégias comportamentais - 4h

Mediacdo e flexibilidade; Atendimento ao
cliente com necessidades especiais;
Cordialidade x fidelizagdo de clientes;
Relacionamento com o cliente.

40. Educacdo sanitaria higiene e saude - 4h
Educacdo sanitaria no brasil; Saide do corpo e
higiene pessoal; Parasitoses intestinais;
Saneamento basico.

41.]Jogos, dindmicas e vivéncias de grupo - 4h
Construgdo e exercicio da paciéncia, do
respeito, visando o estimulo a cooperacio;
Negociacdo e colocagdo de pontos de vista de
maneira espontanea; Avaliacdo do
desempenho e o compromisso com as atitudes
de mudanga pessoal e profissional.

42.Comunicagdo empresarial - gramatica - 4h
Classes de palavras; Frase, periodo e oragdo;
Declaragio, relatorio e oficio.

43. Normas regulamentadoras do processo de
qualidade - 4h
Conceito das normas e processo de qualidade;
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Familia ISO; Inmetro; Sistema de gestdo de
qualidade.

44. Organizacido e sociedade - 4h

Organizagdo profissional; Papel social da
Organizagdo e individual; Responsabilidade
social; Balango social; Legislagdes cabiveis a
responsabilidade social; ISO 26000; Sociedade
e relacdes humanas.

45. Primeiros socorros - 4h

Manobras de primeiros socorros: choque
elétrico, infarto e parada cardiorrespiratoria,
envenenamento, picada de cobra, corpos
estranhos e asfixia, queimaduras,
sangramentos, transporte de vitimas, fraturas,
luxagdes, contusdes e entorses, acidentes de
transito, convulsoes.

46. Qualidade de vida - 4h

Distribuicdo do tempo nos seus varios
aspectos: lazer, espiritual, social e familiar;
Habitos fisicos e alimentares saudaveis como
condi¢do essencial para um bom desempenho
profissional; Realizagdo pessoal e adequagao
vocacional.

47. Sistema de gestdo de qualidade
empresarial - 4h

Finalidades do sistema de gestdo; Sistema de
qualidade;  Ferramentas de qualidade
ISO/ABNT/INMETRO.

48. Financas pessoais - 4h

Conceito de finangas pessoais; A importancia
do controle das finangas pessoais; Dicas de
organizagdo financeira familiar e pessoal;
Como administrar seu salario; Imposto de
renda; Informacoes bancarias (tarifas, tipos de
contas, empréstimos pessoais, cheque
especial, endividamento); Ferramentas de
controle financeiro pessoal.

49. Postura nas redes sociais - 4h

Conceito de postura; Procedimentos para
perfil profissional; Cuidados com perfil social
e demais midias; Comportamento da geragao
3c nas midias.

http://www.cieepr.org.br
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50. Portugués - pontuacdo e acentuagdo - 4h
Pontuacgdo; Acentuacdo; O uso dos conectivos;
Coeréncia e coesio.

51. Trabalho formal e informal - 4h

Trabalho formal e informal; Atividades
informais; Prdés e contras da informalidade;
Planejamento e execu¢do de trabalhos
domésticos; Execucdo de tarefas diarias de
limpeza, organizacdo, cozinha e cuidados com
o vestudrio.

52. Senso comum, bom senso e autonomia no
trabalho - 4h

Formagdo e caracteristicas do senso comum;
Formacdo e caracteristicas do bom senso;
Desenvolvimento do pensamento critico;
Autonomia de decisbes no trabalho;
apreciacdo critica da sociedade e do trabalho.

53. Informatica - Excel II - 4h

Férmula da condigio se; Férmula da condi¢do
SE e OU; Férmula do PROCC e PROCV; Fungoes
financeiras; Outras fungées; Graficos e Macros.

54. Aprendendo a vencer os desafios do
mundo do trabalho - 4h

Gerenciamento de dificuldades no cotidiano;
Autopreservacgao e equilibrio bio-
psicoemocional; Posicionamento adequado
mediante as frustracdes; Reconhecimento e
superacdo de limites; Pressdo e exigéncias.

55. Administracdo do tempo - uma estratégia
de sucesso - 4h

Prioridade e wurgéncia; Planejamento de
tarefas; Impedimentos ao rendimento;
Reprogramacdo de habitos; Ferramentas de
administracdo de tempo.

56. Comunicacdo e expressao - 4h

Fung¢des da linguagem; Qualidade de presenca;
Técnicas de expressdo; elementos da
comunicacao.

57. Enriquecimento do vocabulario - 4h
O uso dos pronomes (demonstrativo, relativo
e de tratamento); Adjetivos patrios.
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58. Informatica - PowerPoint - 4h

Conceito do PowerPoint; Criacdo de slides e
animacdes; Ferramentas PowerPoint; Sistema
Prezi aplicagio e finalidade.

59. Projeto de vida pessoal e profissional - 4h
Conceituacdo e importancia do projeto de
vida; Organizacdo estratégica para a tomada
de decisdes; Planejamento estratégico;
Construcdo do projeto de vida.

60. Orientacdo profissional - 4h

Autoandlise do repertdério comportamental;
Interesses e aptiddes; Valores e perspectivas
profissionais; Identidade e missdo pessoal.

11.3 EMENTA MODULO III - Total: 160
horas

61. Desenvolvimento do potencial criativo -
4h

Conceito de criatividade; A criatividade e a
importancia do olhar diferenciado;
Brainstorming; Perfis e habitos que favorecem
a criatividade; Exercicios de criatividade.

62. Comunica¢do empresarial - ortografia - 4h
Divisido sildbica, encontro vocalico e
tonicidade; Novo acordo da lingua portuguesa
(motivos e mudangas); E-mail, carta, avisos e
memorando.

63. Inovagdo empresarial - 4h

Conceito e necessidade de inovagido; Papel da
criatividade e da inovagdo; Valorizagcdo da
inovag¢do no mercado de trabalho; Categorias
de inovacdo; Modalidades de impacto da
inovacgdo: inova¢do incremental e inovagdo
radical.

64. Planejamento financeiro - 4h

Bases do pensamento econdmico; Gestdo de
recursos; Organiza¢do de contas e orgamento
de wuma empresa; Fluxo de -caixa;
Planejamento: metas e objetivos de uma
empresa.
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65. Matematica financeira - 4h

Valor presente liquido (NPV); Taxa interna de
retorno (IRR); Conexdo entre NPV e IRR;
Anélise entre dois investimentos; Andlise
entre dois financiamentos; A matematica do
valor presente liquido (NPV).

66. Marketing digital - 4h

Conceito marketing digital; Estratégias
marketing digital; Marketing nas midias
sociais; Func¢do e objetivo da publicidade
online.

67. Desenvolvendo habilidades de lideranca -
4h

Caracteristicas do lider; Fungdes do lider;
Habilidades de lideranga; Desenvolvendo a
propria lideranca.

68. Tecnologia e Produtividade empresarial -
4h

Funcdo da tecnologia nas organizagdes;
Comunicacdo da organizacdo com suporte da
tecnologia; Facilidades da tecnologia para
gestdo empresarial.

69. Empreendedorismo e geracdo de renda -
4h

Conhecimentos  habilidades e  valores
requeridos; Empreendedorismo (conceito e
aplicabilidade); Viabilidade econdmica;
Caracteristicas do comportamento
empreendedor; Autogestao da carreira; Agoes
empreendedoras; Alternativas para geragdo
de trabalho.

70. Principios basicos da administracdo - 4h
Principio do planejamento; Principio do
controle; Principio da organizagdo; Principio
de direcdo; Habilidades organizacionais:
habilidades técnicas, humanas e conceituais.

71. Caracterizagdo da estrutura empresarial -
4h

Modelos de organizagdo: organizacdo
empresarial, organizacdo maquina,
organizacgdo politica, entre outras; Tipos de
empresa (S/A, LTDA, MEI, ME, ONG’S sem fins
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lucrativos); modelos de estruturas
organizacionais; Caracteristicas de uma
estrutura organizacional eficaz;

Especificidades dos tipos de empresas;
Estrutura formal e informal das empresas.

72. Arquivamento e métodos de classificagdo
e organizacdo - 4h

Valor dos documentos (primario e
secundario); Documentos correntes,
intermediarios e permanentes; Regras de
alfabetacdo; Caracterizagdo dos documentos
(género, tipo e espécie).

73. Procedimento de compras - 4h
Averiguacdo de necessidades; Avaliacdo de
or¢amentos; Procedimentos e atribui¢des de
compras (cadastro de fornecedor); Avaliagio
de qualidade, confiabilidade e durabilidade de
produto; Acompanhamento e feedback de
produto; Efetivacdo de processos.

74. Estoque, definicdo, classificagdo e controle
de custos - 4h

Reposicdo e controle de materiais em estoque;
Ferramentas para cadastro e controles de
materiais em geral; Planejamento,
organizacdo e controle de custos empresariais.

75. Tipos de documentos financeiros na
organizac¢do - 4h

Tipos de documentos: nota fiscal, cheque, nota
promissoria etc.; Contas a pagar (pagamento
de duplicata, impostos, contas de telefone
etc.); Contas areceber (recebimento via banco,
recebimento via cartério, recebimento via
cartio  etc); Formularios financeiros
(procedimentos para execuc¢ao).

76. Rentabilidade empresarial - 4h
Rentabilidade; Lucratividade; Diferenca entre
rentabilidade e lucratividade; Indicadores de
rentabilidade; Ponto de equilibrio e prazo de
retorno; Fundo rotativo/capital de giro;
influéncia da rentabilidade na tomada de
decisao.
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77. Principios de administracdo de recursos
humanos - 4h

Evolucdo da administracdo de gestdo de
recursos humanos; Setores dos recursos
humanos; Fung¢des dos recursos humanos;
Comportamento organizacional; Importancia
do setor para os colaboradores.

78. Folha de pagamento - 4h

Finalidade e importancia da folha de
pagamento; Leitura correta do holerite; O que
sdo proventos; quais os descontos legais;
Legislacdo referente a folha de pagamento.

79. Planejamento estratégico na organizacdo
-4h

Conceito e importincia do planejamento
estratégico na organizacdo; Adaptacdo da
organizacdo em ambiente mutavel; Tipos de
planejamento estratégico.

80. Organogramas, fluxogramas e
cronogramas - 4h
Fung¢des dos organogramas, fluxogramas e
cronogramas nas organizagdes; Tipos de
fluxogramas; Tipos de organogramas; Tipos
de cronogramas.

81. Logistica e cadeia de suprimentos - 4h
Conceito de logistica e cadeia de suprimentos;
logistica integrada; Gerenciamento da cadeia
de suprimentos; Planejamentos logisticos.

82. Introdugio ao sistema financeiro - 4h
Fundamentos do sistema financeiros; Banco
central brasileiro e suas fungdes; Tesouro
nacional; Procedimentos operacionais do
mercado brasileiro.

83. Fundamentos de logistica - 4h

Estratégia logistica e suas aplicagdes; logistica
reversa; Planejamento de fornecimento e de
demanda; Cadeia de abastecimento.

84. Atendimento e relacionamento com o
cliente - 4h

Necessidade por trds na necessidade;
Oportunidade e solugdo x produto; Feedback e
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follow up.

85. Documentos administrativos - 4h
Estrutura dos documentos administrativos;
Aviso; Indicadores de gestdo administrativa;
Tipos de relatorios: operacional, gerencial,
criticos, sinteses, formacio;
Regulamento/regimento interno; Procuragdo;
Circular; Requerimento; Protocolo; Ata.

86. Modais de Transporte

Tipos de modais; Especificidade de modais;
Vantagens e desvantagens de cada modal;
Rotas fixas x rotas variaveis; Comparativo de
custos entre os modais; Impactos da logistica
no cotidiano.

87. Recebimento e distribuicdo de materiais -
4h

Almoxarifado: concepgdes e atribuicdes;
Conferéncia de materiais; Estatistica de
consumo e previsdo de compras; Normas de
armazenamento; Organizacgio de estoque.

88. Matematica comercial - 4h

Taxa nominal; Taxa efetiva; Taxa real; Taxas
equivalentes; Calculos de taxas equivalentes;
Desconto simples e composto; Margem de
contribuicdo; Nog¢des basicas de amortizagao;
spread bancario.

89. Comunicagdo e Marketing - 4h

A importincia do marketing para a
negociacdo; Estratégias de marketing; Como
potencializar a imagem do meu “produto”;
Negociagdo e argumentacdo.

90. Técnicas de negociagdo - 4h

A importancia da estratégia e do
conhecimento de mercado para a negociagao;
Caracteristicas e atributos gerais de um bom
negociador; Conhecimento de produto e
servico; Identificagdo: com quem e por que
negociar; Comércio eletronico.

91. Estratégias de mercado - 4h

Rivalidade; Poder de negociagdo dos clientes;
Poder de negociacdo dos fornecedores;
Ameaca de entrada de novos concorrentes;
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Ameaca de produtos substitutos.

92. Negociagdo na Venda - 4h

Compra e venda: conceito, abordagens e
etapas; Busca por informagdes e aplicacdo de
conhecimentos; Contato, apresentacdo e
abordagem; Incisdo e convencimento; Pds-
negociacdo; ganha-ganha, ganha - perde,
perde-ganha, perde-perde.

93. Administragdo e racionalizagdo - 4h
Processos rotineiros x raciocinio sistematico;
Reeducacdo das relagdes sociais;
Reengenharia, terceirizacdo e downsizing.

94. Principios organizacionais - 4h

Dire¢do empresarial; Principios basicos da
direcdo; Objetivos de um dirigente
empresarial; Caracteristicas de um bom
dirigente; Direcdo e opera¢des empresariais.

95. Praticas de autocoaching voltadas para o
profissional administrativo - 4h

Ferramentas e instrumentos para a
profissionalizacdo do administrativo;
Lideranca, administracdo e
empreendedorismo da propria carreira;
Gestdo por competéncia.

96.Q.D.T. (Quadro de Distribui¢ido de Fungdes)
-4h

Anadlise (levantamento de dados: atividades,
competéncias e fungdes); Organizagdo e
distribuicdo; Comparacdo de realidade
(questionario paralevantamento de dados das
atividades individuais e organizacionais);
Verificagdo de critérios; Validagdo e
reorganizagao.

97. Marketing de relacionamento aplicado ao
setor administrativo - 4h

Enfase na manutencio e satisfacdo de clientes;
Aumento na cota de clientes; Marketing de
data-base; Comunicacdo integrada voltada
para o marketing; Automacdo de vendas.

98. Fases da organizacdo (economia
rudimentar e evoluida) - 4h

Consumo reduzido; Baixa produtividade;
Producido artesanal ou doméstica; Falta de
organizacao; Aumento de consumo;
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Desenvolvimento de producio;
Desenvolvimento de organizagao.

99. Gestdo da produgio - 4h

Como melhor gerir a produ¢do da empresa. O
que é a industria 5.0; Internet das coisas;
Manufatura aditiva; Produgdo auténoma;
Descentralizacdo do controle dos processos
produtivos; Visdo Sistematica das Tecnologias
para Industria e 5.0; Associagdo Brasileira de
Desenvolvimento Industrial (ABDI).

100. Projeto inovagdo - 4h

Planejamento para inovacdo: observacido e
estudo dos problemas propostos; Producao de
ideias; Implementacdo da inovagao; Métodos e
ferramentas de desenvolvimento e

implementacao; Preparacao para o
desligamento e inser¢io no mundo do
trabalho.

FORMATURA/CERTIFICACAO

2.6 Data da elaboracao do projeto

O projeto serd executado ao longo de 16 (dezesseis) meses, dando inicio no més 1 e finalizando no Més 16.
Considera-se o més 1 aquele em que houver a formalizagdo (Termo de Fomento assinado e publicado em
Diario Oficial do Municipio) e em que houver o primeiro repasse do recurso pactuado para a conta bancaria
da organizagao, exclusiva para o projeto, podendo ser em parcela Unica.

Considera-se o més 16 aquele que encerra o periodo de execucdo do Programa de Aprendizagem do
CIEE/PR.

2.7. Colaboradores que elaboraram o projeto

Claudio Roberto Braz da Fonseca - Coordenador do Nucleo Técnico da Aprendizagem DIVCC CIEE/PR
Diego Hatschbach Ferreira - Coordenador de Projetos Sociais CIEE/PR

Patricia Cristine Costa - Coordenadora da Unidade Operacional Campo Largo CIEE/PR

Robson Rogério Pollo - Supervisor da Divisdo de Capacitacdo e Cidadania CIEE/PR

Simone Aparecida Falchetti Paulin - Gerente da Divisdo de Capacitacdo e Cidadania CIEE/PR

Curitiba, 16 de maio de 2022.

Antoninho Caron
Diretor-Presidente do CIEE/PR
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-1D7D-BE72-019F ou vAi atA© o site https://camaradecontratos.com.br/sistemav2 e utilize o
cA3digo abaixo para verificar se este documento A© VAilido.

CA3digo para validaA§A£o: 736C-DC7F-AFA8-74AB-9B16-1D7D-BE72-019F

Hash do Documento original
3fd60864aff217b38665170fb00286ff834d02660fcad1747384ebbe14facObf

Abaixo as pessoas que assinaram digitalmente este documento:

-DIEGO HATSCHBACH FERREIRA (061.148.459-51) em 19/05/2022 09:46:47 (Tipo de Assinatura: Chave
EletrA " nica)

-PATRICIA CRISTINE COSTA (043.617.559-22) em 19/05/2022 10:54:38 (Tipo de Assinatura: Chave Direta)
-SILMARA TEREZINHA DA SILVA DOS SANTOS (896.117.309-00) em 19/05/2022 10:59:41 (Tipo de Assinatura:
Chave EletrA "nica)

-SIMONE APARECIDA FALCHETTI PAULIN (702.484.199-00) em 19/05/2022 12:58:45 (Tipo de Assinatura: Chave
EletrA "nica)

-PAULO CESAR LEANDRO MIRA (584.614.509-49) em 26/05/2022 20:45:16 (Tipo de Assinatura: Chave de
assinatura ASSINOU!)

-ANTONINHO CARON (080.071.529-20) [Assinou em nome de CENTRO DE INTEGRAGCAO EMPRESA -
ESCOLA DO PARANA - CIEE/PR (76.610.591/0001-80)] em 26/05/2022 20:50:27 (Tipo de Assinatura: Chave de
assinatura ASSINOU!)



